Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 83/24
Burmistrza Czarnej Bialostockiej
z dnia 11 grudnia 2024r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACY
PROCEDURE ZGEASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
obowigzujgcy w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej

DZIAL 1
DEFINICJE

§1.

1. Ilekro¢ w Procedurze zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgloszen jest mowa o:

D

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w
stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie
wyjasniajagce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkdéw
finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

dzialaniu odwetowym — nalczy przez to rozumicé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié szkode
zglaszajacemu;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktdrej zglaszajacy pracuje
lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktérg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywal
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dziatan;
kontekscie zwiazanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszite
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w Urzedzie lub na rzecz Urzedu, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ przyjmujacy zgloszenia dotyczgce
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow,

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajgcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie
Zwigzanym z praca,

osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczna, ktora
moze dos$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - oznacza osobe¢ fizyczng lub prawna, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia lub z ktdrg osoba ta jest powigzanas

10) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26

czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;



11) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt
2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikdéw tymczasowych;

12) sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca;

13) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

14) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie,
zgodnie z zasadami opisanymi w Procedurze, informacje o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatclskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

16) dyrektywie — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z23.10.2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

17) ustawie — to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow;

18) RODO - Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 1. Nr 119, s. 1, z p6zn. zm.).

DZIAL 11
ZASADY OGOLNE
§ 2.
1. Wprowadzana Procedura zglaszania przypadkéow nieprawidiowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen zwana dalej ,,procedurg” okresla tryb zglaszania przez osoby zglaszajgce
naruszen prawa i procedur obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockie;j.
2. Przyjmowanie zgloszen jest jednym z elementow prawidlowego zarzadzania Urzedem Miejskim
w Czarnej Biatostockiej i ma na celu podejmowanie dzialan eliminujacych iograniczajacych
wszelkie ryzyka w pracy urzedu.
3. Wprowadzany w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej system przyjmowania zgloszen
umozliwia wszystkim osobom zgtaszajacym:

1) przekazywanie informacji za posrednictwem specjalnych i poufnych  kanaldéw
komunikacji;

2) pozostawanie pod ochrong przed dzialaniami odwetowymi, dyskryminujgcymi lub innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania, ktdére moga zaistnie¢ w nastepstwie zgloszenia.

4. Do przestrzegania stosowania regulacji wynikajgcych z Procedurg objeci sg:

1) pracownicy Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej, takze w przypadku gdy stosunek
pracy juz ustat;

2) wspdlpracownicy tj. osoby wykonujgce prace na podstawie umowy zlecenia, o dzielo lub
o podobnym charakterze, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnia lub
stazu pracy, w tym stazysci i wolontariusze, jezeli dokonujg zgtoszenia naruszenia;

3) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, ktére uzyskaly informacj¢ o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, jezeli dokonuja
zgloszenia naruszenia;

4) stosowanie rozwigzan oraz narzedzi wynikajacych z procedury rekomenduje si¢ réwniez
wspoélpracujacym z Urzedem Miejskim w Czarnej Bialostockiej kontrahentom oraz
osobom §wiadczacym prace pod nadzorem i kierownictwem, wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, jezeli dokonuja zgloszenia naruszenia.

5. Dokonywanie zgloszen o naruszeniu nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi, za ktore
uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy,



2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciemn umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciem umowy
o0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniem wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniem awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z pracag,

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

11) negatywng oceng wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy,

12) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

13) wstrzymaniem udzialu lub pominigciem przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformainego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba Zze pracodawca udowodni, ze kierowal sie
obiektywnymi powodami.

6. Przepis § 2 ust.5 stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzane]
ze zglaszajacym, jezeli rdwniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcag zatrudniajacym
zglaszajacego.

7. Zgtaszajacy podlega ochronie okreslonej w ustawie pod warunkiem, ze mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze begdaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
1 ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

8. Kto dokonal zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji podlega karze
zgodnie z odrebnymi przepisami.

DZIAL 111
ZAKRES ZGLOSZENIA
§3.

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego dokonanego przez sygnaliste mogg by¢ dzialania lub
zaniechania niezgodnie z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialaniu praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;



13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0séb prawnych.

16) Kkonstytucyjnych wolnosci i paw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
15

2. Pracodawca ustanawia zglaszanie innych naruszen tj.:

1) dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne,

oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie po§wiadczenia nieprawdy.

DZIAL IV
SYGNALISTA
§ 4.

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym zakresie
od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

DZIAL V
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN
§5s.
1. Osoba zglaszajaca naruszenie, jest uprawniona dokonywac zgloszen za pomoca:
1) kanalu wewnetrznego,
2) kanatu zewnetrznego,
3) poprzez ujawnienie publiczne na warunkach wskazanych w paragrafie 12.

KANAL WEWNETRZNY
§o.
1. W przypadku, w ktérym naruszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygnigte/wyjasnione wewnatrz
Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej a osoba zglaszajaca naruszenie uwaza, ze nie zachodzi
ryzyko dziatan odwetowych, zglaszanie naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢
za posrednictwem wewngtrznych kanaléw dokonywania zgloszen.
2. Podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen o naruszeniu dokonywanych kanalem
wewnetrznym jest pracownik Urzedu pisemnie upowazniony przez Burmistrza Czarnej Biatostockiej
do przyjmowania i prowadzenia spraw zwigzanych ze zgtaszaniem naruszen.
3. Do wewnetrznych kanatéw zglaszania naruszen w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej
nalezg:
1) za pomoca poczty elektronicznej, dedykowana skrzynka e-mail:
naruszenia(@czarnabialostocka.pl ;
2) w formie formularza zgtoszenia przestanego na adres:
Urzad Miejski w Czarnej Biatostockiej
ul. Torowa 14A
16-020 Czarna Biatostocka,
w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,ZGLOSZENIE NARUSZENIA”
3) na wniosek zglaszajgcego, osobiscie przez spotkanie z pracownikiem




4) telefonicznie pod numerem telefonu: 695 552 332
4. Regulamin nie przewiduje przyjmowania zgloszen anonimowych.
5. Dokumentowanie podejmowanych dziatan i czynnosci prowadzi si¢ w formach, ktore okreslajg

przepisy ustawy.

§7.

1. Zgloszenie powinno zawicraé¢ w szczego6lnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) wskazanie osoby, lub jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy naruszenie, tj. imig,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty;
5) zrodto wiedzy osoby zglaszajacej;
6) wskazanie 0s6b majacych zwigzek ze sprawa ( w tym ewentualnych swiadkéw lub oséb,
z ktérymi osoba zglaszajaca kontaktowata si¢ w danej sprawie).
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami 1 wykazem
swiadkow.
3. Wzér formularza zgloszenia stanowi zafgcznik nr I do Regulaminu.

§ 8.
1. Wyznaczone do obstugi zgloszen osoby dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia, ktore
zobowiazuje je rowniez do zachowania poufnosci wszelkich informacji dotyczacych zgloszenia.
2. Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen zobowigzane sg do zachowania nastepujacych terminow
na przekazanie informacji sygnaliscie:

a) potwierdzenie przyjecia zgloszenia — w terminie 7 dni od jego otrzymania chyba, ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

b) przekazanie informacji zwrotnych — maksymalnie w terminie 3 miesiecy od momentu
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
sygnaliScie, w terminie 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazad informacj¢ zwrotng.

3. Osoby wyznaczone do obshlugi zgloszen wewnetrznych zobowigzane sg do zachowania poufnosci,
bezstronnosci i obiektywizmu przy weryfikacji zgloszen.
4. Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen powinny zanonimizowa¢ dane osobowe sygnalisty oraz
dane osobowe zawarte w zgloszeniu, przed ujawnieniem tresci zgloszenia innym wyznaczonym
osobom, jezeli nie wplynie to na weryfikacje zgtoszenia.

§9.

1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 6 rejestrowane sg przez upowaznionego pracownika w rejestrze
zgloszen.

2. Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

3. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje i dokumenty
W nim zawarte sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami .
4, Wobec osoby zglaszajacej jest realizowany obowigzek wynikajacy z art. 13 RODO oraz wobec
osoby wskazanej w zgloszeniu albo osoby pomagajgcej w zgloszeniu z zastrzezeniem art. § ust 51 6
Ustawy.

5. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje
o dalszych rozpatrzeniu zgloszenia.

6. Dzialanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwhoki.



7. Wyniki przedstawiane sa w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin ten
moze zosta¢ wydhuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowa¢ osobg dokonujaca zgtoszenia.
8. Zgloszenia traktowane sg ze starannoscig i powagg w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowiazuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.
9. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowanicm
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikdw i 0s6b, ktérych zgloszenie dotyczy.
10. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczeg6lno$ci, moze zostaé
uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy

$cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE
§10.
1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do organu publicznego lub Rzecznika
Praw Obywatelskich z pomini¢ciem procedury przewidzianej w regulaminie zgtoszent wewnetrznych.
2. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.
3. Zgloszenia zewngtrzne mozna dokonywac ustnie lub pisemnie.
4. Zgloszenia zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenia;
2) w postaci elektroniczne — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie.

UJAWNIENIA PUBLICZNE
§11.
1. Osoba zglaszajaca dokonujaca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastgpnie zewnetrznego i w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej okre$lonym w niniejszym Regulaminie, a nastepnie organ publiczny nie
podejma odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaza zglaszajagcemu informacji
zwrotnej, lub

2) dokonata od razu zgloszenia zewnetrznego w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zglaszania naruszen prawa tego organu, organ publiczny nie
podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji
Zwrotne;j.

2. Wymogi okres$lone w ust. 1 nie majg zastosowania, gdy zglaszajacy ma uzasadnione podstawy, by
sadzié, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczeg6lnoscei istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy np.
istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. Przepiséw Regulaminu nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastapito
bezposrednio do prasy i stosuje si¢ przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. —
Prawo prasowe.



ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
§12.

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe.
3. Za dziatlania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub grozbe
zastosowania Srodka okreslonego w ust. 2.
2. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dzialanie, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, nie
jest dziataniem odwetowym.
3. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkei, lub
pehienia stuzby, dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby
lub grozby zastosowania dzialan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegodlnos$ci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardéw lub §wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie
jej bez wypowiedzenia,

2) nalozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w

szczegblnosci zezwolenia lub ulgi.
4. Sygnalista, wobec ktdrego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do odszkodowania.
5. Osoba, ktédra poniosta szkode z powodu $§wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji przez
zglaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od
sygnalisty.
6. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajacym

DZIAL VI
OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
§ 13.
1. Ochronie podlegajg osoby, ktére:

1) dokonatly zgtoszenia,

2) osoby, ktore pomagaty w dokonaniu zgloszenia, jesli dziatalty w dobrej wierze, tj. pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzié, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje
o naruszeniu prawa. Osoby, wskazane wyzej podlegaja ochronie wylacznie w zakresie
dokonanych zgloszen.

2. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych pracownikdw.

3. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dzialan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) informuje si¢ sygnaliste o mozliwosci zgloszenia wszelkich dziatan o charakterze
represyjnym sekretarzowi. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia nalezy poinformowa¢ pracodawce, celem
zatrzymania tych dziatan.

4. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:



1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie do 0s6b uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgloszenia oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od o0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych oswiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie 0s6b, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa
powyzej, zgodnie z Regulaminem Pracy.

§ 14.
Osobe dokonujacg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania
karnego.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§ 15.
1. Dane osobowe sygnalisty, osob wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w
szezegblnosei zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
2 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UEL 119, s. 1).
2. Dane osobowe zawarte w przekazanym zgloszeniu, przechowywane sg przez okres prowadzenia
postepowania wyjasniajacego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbedny do usunigcia
konsekwencji ustalonych nieprawidlowosci 1 pociagnigcia do odpowiedzialnosci osob
zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaty tego przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego, nie krocej jednak niz 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
3. Ochrona poufnos$ci obejmuje tozsamos$¢ zgtaszajacego oraz 0s6b wymienionych w zgloszeniu, jak
réwniez oséb trzecich pomagajacych w zgloszeniu
4. Ochrona poufnos$ci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.
5. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja ujawnieniu za jego
wyrazng zgoda.
6. Przepisu ust. 5 nie stosuje sie¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisdéw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktérej dotyczy zgloszenie.
7. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe przetwarzane sa w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, kidre nie majy
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
8. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania
danych osobowych o0sob, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.




DZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16.
1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz Czarnej Biatostockiej.
2. Burmistrz Czarnej Bialostockiej nadaje pisemne upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji
zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych o0s6b
dokonujacych zgtoszenia. Osoby upowaznione sa obowigzane do zachowania tajemnicy.
3. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie
danych osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujacych zgloszenie, wlgczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci dokumentu
lub innego nos$nika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych
zglaszajacego.
4. Niniejszy Regulamin stanowi akt wewnetrzny Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej 1 nie
wylagcza stosowania postanowien Regulaminu Pracy, jak réwniez przepisow powszechnie
obowiazujacych.
5. Przestrzeganie Regulaminu stanowi obowiazek pracownikéw Urzedu Miejskiego w Czarnej
Bialostockie;j.
6. Naruszenie postanowien Regulaminu moze podlega¢ sankcjom okreslonym w przepisach
powszechnie obowigzujacego prawa oraz Regulaminu Pracy
7. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
8. Urzad Miejski w Czarnej Biatostockiej sporzadza corocznie sprawozdanie statystyczne z liczby
przyjetych zgloszen oraz wynikach ich rozpatrzenia do 31 marca roku nastepujacego, po roku za jaki
sporzadzono sprawozdanie.

—BHRMIS TRZ

e,

f

mgr J. ace{{ Chrulsk



Zalacznik nr 1

do Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okreslajacego
procedure zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony
os0b dokonujacych zgloszen

FORMULARZ ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI / NARUSZEN
I. Podstawa Prawna
Zarzadzenie nr 83/24 Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia 11 grudnia 2024r.

I1. Osoba skladajaca zgloszenie:

*Czes¢ A Formularza . Dane osobowe osoby zglaszajacej naruszenie.

1. | Nazwisko i imi¢ osoby zgltaszajacej

2. Stanowisko stuzbowe

3. Numer telefonu

4. | Adres do korespondencji

5. | Adres poczty elektronicznej

6. | Osoba zglaszajaca Pracownik Urzedu Miejskiego
Wspolpracownik
Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie
Kontrahent Urzedu Miejskiego
Inna osoba

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych TAK NIE

(zaznacz wilasciwe)

*Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie danych
osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nos$nika informacji obejmujacych
zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci dokumentu lub innego
nosnika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zglaszajacego

Cze¢s¢ B Formularza

I11. Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy. (W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku oséb
nalezy wpisa¢ je wszystkie)

Dane osobowe osoby, ktorej zgloszenie dotyczy.
Imie¢ i nazwisko/ osoba prawna

Stanowisko sluzbowe/ komorka
organizacyjna

Imie¢ i nazwisko




Stanowisko sluzbowe/ komoérka
organizacyjna

IV. Opis zdarzenia

Dowody nalezy dolaczy¢ w formie zalacznikéw do Formularza zgloszenia.

Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazuja na podejrzenie
wystgpienia zachowan niepozgdanych okres§lonych w Procedurze). Nalezy opisa¢ kazde
zdarzenie niepoZzadane, dat¢ jego wystapienia, oraz ewentualne skutki jakie wywolalo.
Mozna zglosi¢ réwniez ewentualne dowody (dokumenty, w tym korespondencje¢ e-mail,
wskaza¢ swiadkow).
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(data i podpis osoby skladajacej zgloszenie)



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalacznik nr 2

do Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okreslajacego
procedure zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen

Lp

Numer
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia

Data
dokonania

zgloszenia

Dane sygnalisty,
adres do

kontaktu

Informacja o
podjetych dzialaniach
nastepczych

Dane osoby,
ktérej dotyczy
zgloszenie

Data
zakonczenia
sprawy

Uwagi/ilo$é zlozonych
zalgcznikow do
zgloszenia




Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 83/24
Burmistrza Czarnej Bialostockiej
z dnia 11 grudnia 2024r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI REGULAMINU
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACEGO PROCEDURY ZGEASZANIA
PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH
ZGLOSZEN

zawartymi w Zarzadzeniu Nr 83/24 Burmistrza Czarnej Biatostockiej

z dnia 11 grudnia 2024r.

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen i zobowigzuje si¢ do ich

przestrzegania.

...............................................

(data i podpis pracownika)



